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คํานํา 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 
และหมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว.าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส.วนท่ี 2 การยืม ข�อ 207 – 211          
ได�กําหนดแนวทางปฏิบัติในการใช�ทรัพย9สิน  และหลักเกณฑ9ในการยืมทรัพย9สินของทางราชการไปใช� และ
กระบวนการรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติต.างๆ อันจะเป=นประโยชน9ต.อการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี
ผู�ปฏิบัติงานด�านน้ีและผู�ท่ีสนใจได�นําไปใช�ประโยชน9ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให�เกิดความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน
ระหว.างผู�ปฏิบัติงานและผู� ท่ีเก่ียงข�องและเพ่ือให�การปฏิบัติเป=นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป=นการรักษา
ทรัพย9สินของทางราชการไม.ให�ชํารุด สูญหาย 

โรงพยาบาลหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท ได�ให�ความสําคัญของปCญหาดังกล.าว จึงได�จัดทํา
คู.มือยืมทรัพย9สินของทางราชการข้ึนเพ่ือเผยแพร.และเป=นแนวทางให�แก.เจ�าหน�าท่ีของหน.วยงานและประชาชน
ได�รับทราบถึงหลักเกณฑ9ในการยืมทรัพย9สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป=นมาตรฐานเดียวกัน สามารถ
ตรวจสอบได� และปEองกันความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย9สินทางราชการของหน.วยงาน พร�อมท้ังจัดทํา
ประกาศเร่ือง ข�อปฏิบัติในการยืมทรัพย9สินของทางราชการไปใช�ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให�เกิดประโยชน9ต.อ
ราชการต.อไป 

 

งานพัสดุ กลุ.มงานบริหารท่ัวไป 
โรงพยาบาลหนองมะโมง 
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แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช�ส้ินเปลือง 

ของโรงพยาบาลหนองมะโมง อําเภอหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท 
------------------------------------- 

 
วัตถุประสงค, 

1. เพ่ือจัดทําคู.มือการใช�ทรัพย9สินทางราชการของโรงพยาบาลหนองมะโมง 
2. เพ่ือเป=นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย9สินทางราชการของโรงพยาบาลหนองมะโมง ทําให�การยืม/คืน

ทรัพย9สินทางราชการของของโรงพยาบาลหนองมะโมง มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได� 
3. เพ่ือปEองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย9สินทางราชการ 

ข�อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                            

(มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว.าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส.วนท่ี 2 การยืม ข�อ 207 -211) 
คํานิยาม 

ทรัพย,สินของทางราชการ  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ9 และทรัพย9สินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีได�มีการ
จัดซ้ือ/จัดจ�าง จากงบประมาณรายจ.ายประจําปJของโรงพยาบาลหนองมะโมง  รวมถึงการได�มาของทรัพย9สิน
ในทางอ่ืน เช.น การรับบริจาค การโอน การแลกเปล่ียน เป=นต�น ซ่ึงเป=นพัสดุในความครอบครองและดูแลของ
โรงพยาบาลหนองมะโมง 

หน.วยงานของรัฐ หมายถึง หน.วยงาน/แผนกภายใต�สังกัดโรงพยาบาลหนองมะโมง  
หน.วยงานของรัฐอ่ืน หมายถึง ส.วนราชการอ่ืนท่ีมิได�อยู.ภายใต�สังกัดโรงพยาบาลหนองมะโมง  
หัวหน�าหน.วยงานของรัฐ หมายถึง ผู�อํานวยการโรงพยาบาลหนองมะโมง หรือผู�ได�รับมอบอํานาจ 
การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ.าย การยืม การตรวจสอบ  การบํารุงรักษา 

และการจําหน.ายพัสดุ 
พัสดุ หมายถึง  วัสดุและครุภัณฑ9 
พัสดุประเภทใช�คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช�งานยืนนาน ไม.ส้ินเปลือง 

หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแล�วสามารถซ.อมแซมให�ใช�งาน 
ได�ดีดังเดิม ได�แก. ครุภัณฑ9สํานักงาน ครุภัณฑ9คอมพิวเตอร9 เป=นต�น 

พัสดุประเภทใช� ส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช�งานแล�ว ส้ินเปลืองหมดไป
หรือไม.คงสภาพเดิมอีกต.อไป เช.น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร9 เป=นต�น 

ครุภัณฑ, หมายถึง  ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช�งานยืนนานไม.
ส้ินเปลือง หมดไปเม่ือชํารุดเสียหายแล�วสามารถซ.อมแซมให�ใช�งานได�ดังเดิม 

ผู� ยืม หมายถึง บุคลากรของหน.วยงาน ได�แก.ข�าราชการ ลูกจ�างประจําและพนักงานราชการ  
ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน.วยงานผู�ให�ยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใช�ประโยชน9ของ 
ทางราชการ 

ผู�ให�ยืม หมายถึง ผู�อํานวยการโรงพยาบาลหนองมะโมง หรือผู�ได�รับมอบอํานาจ 
 
 
 



2 
การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว.าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส.วนท่ี 2 การยืม) 
************** 

ข�อ 207  การให�ยืม หรือนําพัสดุไปใช�ในกิจการ ซ่ึงมิใช.เพ่ือประโยชน9ของทางราชการ จะกระทํามิได� 
ข�อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป ให�ผู�ยืมทําหลักฐานการยืมเป=นลายลักษณ9อักษร แสดงเหตุผล 

และกําหนดวันส.งคืน โดยมีหลักเกณฑ9 ดังต.อไปน้ี 
(1) การยืมระหว.างหน.วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน.วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 
(2) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานท่ีของหน.วยงานของรัฐเดียวกัน จะต�องได�รับอนุมัติจาก

หัวหน�าหน.วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต.ถ�ายืมไปใช�นอกสถานท่ีของหน.วยงานของรัฐ ต�องได�รับอนุมัติจาก
หัวหน�าหน.วยงานของรัฐ 

ข�อ 209  ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปจะต�องนําพัสดุน้ันมาส.งคืนให�ในสภาพท่ีใช�การได�เรียบร�อย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช�การไม.ได� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไขซ.อมแซมให�คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค.าใช�จ.ายของตนเองหรือชดใช�เป=นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย.างเดียวกัน หรือชดใช�เป=น
เงินตามราคาท่ีเป=นอยู.ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ9 ดังน้ี 

(1) ราชการส.วนกลาง และราชการส.วนภูมิภาค ให�เป=นไปตามหลักเกณฑ9ท่ีกระทรวงการคลัง 
กําหนด 

(2) ราชการส.วนท�องถิ่น ให�เป=นไปตามหลักเกณฑ9ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล�วแต.กรณี กําหนด 
           (3) หน.วยงานของรัฐอ่ืน ให�เป=นไปตามหลักเกณฑ9ท่ีหน.วยงานของรัฐน้ันกําหนด 

ข�อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช�ส้ินเปลืองระหว.างหน.วยงานของรัฐ ให�กระทําได�เฉพาะเม่ือหน.วยงาน
ของรัฐผู�ยืมมีความจําเป=นต�องใช�พัสดุน้ันเป=นการรีบด.วน จะดําเนินการจัดหาได�ไม.ทันการ และหน.วยงานของรัฐ
ผู�ให�ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอท่ีจะให�ยืมได� โดยไม.เป=นการเสียหายแก.หน.วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป=นลายลักษณ9อักษร ท้ังน้ี โดยปกติหน.วยงานของรัฐผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป=นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช.นเดียวกันส.งคืนให�หน.วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 

ข�อ 211  เม่ือครบกําหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าท่ีแทนมีหน�าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต.วันครบกําหนด 

มาตราการ   
1. การใช�ทรัพย9สินของทางราชการให�คํานึงถึงประโยชน9ของทางราชการเป=นสําคัญ 
2. การใช�ทรัพย9สินของทางราชการให�เกิดความคุ�มค.าก.อให�เกิดประโยชน9สูงสุดของทางราชการ 
3. การใช�ทรัพย9สินของทางราชการให�ช.วยกันดูแลและบํารุงรักษาทรัพย9สินของทางราชการ 
4. การใช�ทรัพย9สินของทางราชการให�ยึดหลักความประหยัด 
5. ผู�บังคับบัญชาตามลําดับช้ันต�องควบคุมดูแล กํากับ ให�คําแนะนําแก.เจ�าหน�าท่ีให�ปฏิบัติตามคู.มือการใช�

ทรัพย9สินของทางราชการ 
6. ไม.ใช�ทรัพย9สินของทางราชการเพ่ือประโยชน9ส.วนตน 
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แนวทางเก่ียวกับการใช�ทรัพย,สินของทางราชการ 
 การรักษาการใช�ทรัพย9สินของทางราชการอย.างประหยัด และไม.เบียดบังทรัพย9สินทางราชการเพ่ือ 
ประโยชน9ส.วนตนหรือผู�อ่ืน ข�าราชการ พนักงานราชการ และเจ�าหน�าท่ีโรงพยาบาลหนองมะโมง จะต�องไม. 
ใช�ทรัพย9สินทางราชการเพ่ือประโยชน9ส.วนตนและผู�อ่ืน จนเป=นเหตุให�โรงพยาบาลหนองมะโมง เสียหายหรือ 
เสียประโยชน9 เช.น 

- การใช�รถราชการในธุระส.วนตัว 
- การใช�วัสดุหรือเคร่ืองใช�สํานักงานต.างๆ ในเร่ืองอ่ืนท่ีไม.ใช.งานราชการหรือนํากลับไปใช�เป=นการ 

ส.วนตัว เช.น ซอง กระดาษ ท่ีเย็บกระดาษ โทรศัพท9 ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 
 
การยืมทรัพย,สินของทางราชการ แบ.งออกเปAน 2 ประเภท 
 

 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ให�ผู�ยืมทําหลักฐานการยืมเป=นลายลักษณ9อักษรแสดงเหตุผลความจําเป=นและ
สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช�และกําหนดเวลาท่ีส.งคืน พร�อมระบุชื่อ ตําแหน.ง และหน.วยงานของผู�ยืมให�ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว.างหน.วยงาน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน.วยงานของรัฐ หรือผู�มีอํานาจอนุมัติ
เป=นผู�อนุมัติ 

1.2 การให�บุคคลยืม 
 - ยืมใช�ภายในสถานท่ีหน.วยงานเดียวกัน ให� หัวหน�าหน.วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน         

เป=นผู�อนุมัติ ได�แก. หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีหรือผู�ท่ีได�รับแต.งตั้งเป=นหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีของหน.วยงาน  
- ยืมใช�นอกสถานท่ีหน.วยงาน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน.วยงานของรัฐ (ผู�ท่ีได�รับ

มอบอํานาจจากผู�ว.าราชการจังหวัดให�ปฏิบัติราชการแทน) 
1.3 การให�บุคคลภายนอกยืมใช� การยืมใช�ดังกล.าวจะต�องเป=นไปเพ่ือประโยชน9ของทางราชการเท.าน้ัน 

และต�องได� รับอนุมัติ จากหัวหน�าหน. วยงานของรัฐ ( ผู� ท่ีได� รับมอบอํานาจจากผู�ว. า ราชการจังหวัด 
ให�ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเป=นหนังสือแล�วแต.กรณี 

1.4 หน.วยงานผู�ให�ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม.อนุญาตให�ยืม แล�วแจ�งกลับหน.วยงานผู�ประสงค9 
ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

1.5 เม่ือครบกําหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต.วันครบกําหนด 

1.6 หากผู�ยืมมีความประสงค9ท่ีจะยืมพัสดุต.อ ให�ทําหลักฐานการยืมใหม. 
 
 
 



4 
2. การคืนพัสดุ 

2.1 พัสดุประเภทใช�คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช�งานยืนนาน 
เช.น ครุภัณฑ9สํานักงาน เคร่ืองมือเคร่ืองใช�ต.าง ๆ คอมพิวเตอร9ชนิดพกพา เป=นต�น ผู�ยืมจะต�องนําพัสดุน้ันมา
ส.งคืนในสภาพท่ีใช�การได�เรียบร�อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช�การไม.ได� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไข 
ซ.อมแซมให�คงสภาพเดิมโดยเสียค.าใช�จ.ายของตนเอง หรือชดใช�เป=นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย.างเดียวกัน หรือชดใช�เป=นเงินตามราคาท่ีเป=นอยู.ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ9ท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด  

2.2  พัสดุประเภทใช�ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช�งานแล�ว
ส้ินเปลืองหมดไป หรือไม.คงสภาพเดิมอีกต.อไป เช.น วัสดุสํานักงาน เป=นต�น ผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป=นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช.นเดียวกันส.งคืนให�หน.วยงานของรัฐผู�ให�ยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือคืนเป=นเงิน
เท.ากับมูลค.าพัสดุท่ียืม 

 กรณีมิได�รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต.วันครบกําหนด ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีรายงานผู�มีอํานาจ
อนุมัติให�ยืมเพ่ือส่ังการต.อไป 

หลักเกณฑ,การให�ยืมทรัพย,สินของทางราชการ (พัสดุ) ท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค,ของการนําไปใช� 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว.าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได�
กําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใช�ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน9ของทางราชการเท.าน้ัน โดยมีหลักเกณฑ9การยืม ดังน้ี 

1. ส.วนราชการเจ�าของพัสดุต�องให�ผู�ยืมใช�พัสดุ โดยไม.เรียกเก็บค.าตอบแทน และยืมได�คราวละไม.เกิน 1 
ปJงบประมาณโดยต�องได�รับการอนุมัติจากผู�มีอํานาจ 

2. ผู�ยืมจะต�องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช�พัสดุกับส.วนราชการเจ�าของพัสดุ ตามแบบแนบท�ายน้ี 
3. ผู�ยืมพัสดุจะต�องกรอกแบบฟอร9มการยืม/ คืนพัสดุของโรงพยาบาลหนองมะโมง ตามท่ีกําหนดให�

ครบถ�วน พร�องลงลายมือชื่อผู�ยืม 
4. การยืมพัสดุกําหนดให�ยืมได�คร้ังละไม.เกิน 7 วัน ยกเว�น หากมีความจําเป=นต�องใช�เกินกว.า 7 วัน ต�อง

ระบุเหตุผลให�ชัดเจน เพ่ือเสนอให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุประจําหน.วยงานพิจารณาเป=นรายกรณี 
5. การยืมพัสดุใช�ภายในโรงพยาบาลหนองมะโมง ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุประจําหน.วยงานหรือผู�ท่ีได� รับ

มอบหมาย จากผู�อํานวยการโรงพยาบาลหนองมะโมง เป=นผู�อนุมัติ 
6. การยืมพัสดุใช�นอกสถานท่ีโรงพยาบาลหนองมะโมง จะต�องได�รับอนุมัติจากผู�อํานวยการโรงพยาบาล

หนองมะโมง เท.าน้ัน 
7. ผู�ยืมจะต�องนําพัสดุไปใช�เพ่ือประโยชน9ร.วมกันของกลุ.มผู�ยืม เสมือนผู�ยืมเป=นเจ�าของพัสดุเองทุก

ประการ โดยท่ีผู�ยืมจะเป=นผู�จัดหาเจ�าหน�าท่ีควบคุมการท างานของพัสดุท่ียืมใช�เองทุกประการ 
8. การให�บุคคลภายนอกโรงพยาบาลหนองมะโมง  ยืมใช�จะต�องเป=นไปเพ่ือประโยชน9ของทางราชการ

เท.าน้ันและต�องได�อนุมัติจากผู�อํานวยการ โรงพยาบาลหนองมะโมง เท.าน้ัน ตามนัยข�อ 208 ของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว.าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 


